Pielikums

Rigas pilsétas izpilddirektora rikojumam “Par
Rigas domes Izglitibas, kulttiras un sporta
departamenta padotiba esoSo izglitibas iestazu
dokumentu klasifikacijas shému un lietu
paraugnomenklatiiru”

RIGAS DOMES IZGLITIBAS, KULTURAS UN SPORTA
DEPARTAMENTA PADOTIBA ESOSO IZGLITIBAS IESTAZU
DOKUMENTU KLASIFIKACIJAS SHEMA UN
LIETU PARAUGNOMENKLATURA
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RIGAS DOMES IZGLITIBAS, KULTURAS UN SPORTA DEPARTAMENTA

PADOTIBA ESOSO IZGLITIBAS IESTAZU
DOKUMENTU KLASIFIKACIJAS SHEMA

Klasifikacijas
shemas Klasifikacijas Ilmena nosaukums
Iimenis

| Rigas pilsétas paSvaldibas visparéjas pamatizglitibas un visparéjas
videjas izglitibas iestade

|- 1. Iestades vadiba

| — 2. Personala vadiba

|- 3. Darba aizsardzibas, elektrodrosibas un ugunsdrosibas organizeéSana

| —4. FinanSu un saimnieciski organizatoriska vadiba

| 5. Izglitibas procesa organizéSana

| — 6. Izglitibas atbalsta personala un mediciniska darba organizéSana

| -7. Bibliotekara darba organizéSana

| — 8. Arhiva parvaldiba

-9 Eiropas Savienibas fondu un citu finansu instrumentu finanséto projektu

' vadiba

1 Rigas pilsétas paSvaldibas makslas un miuzikas izglitibas iestade

-1 lestades vadiba

-2 Personala vadiba

In—3. Darba aizsardzibas, elektrodrosibas un ugunsdroSibas organizeéSana

I1—4. FinanS$u un saimnieciski organizatoriska vadiba

I—5. Izglitibas procesa organizéSana

Il 6. Mediciniska darba organizéSana

In—7. Arhiva parvaldiba

Il_8. Eiropas Savienibas fondu un citu finansu instrumentu finanséto projektu
vadiba

11 Rigas pilsétas pasSvaldibas sporta izglitibas iestade

1 —1. Iestades vadiba

1 —2. Personala vadiba

11— 3. Darba aizsardzibas, elektrodrosibas un ugunsdroSibas organizéSana

11— 4. FinanSu un saimnieciski organizatoriska vadiba

11 —5. Izglitibas procesa organizéSana

Il — 6. Mediciniska darba organizéSana

I —7. Arhiva parvaldiba

i —8. Eiropas Savienibas fondu un citu finansu instrumentu finans&to projektu
vadiba

v Rigas pilsétas paSvaldibas pirmsskolas izglitibas iestade

V-1 lestades vadiba

IV - 2. Personala vadiba

IV -3. Darba aizsardzibas, elektrodro§ibas un ugunsdrosibas organizéSana

IV -4, FinanSu un saimnieciski organizatoriska vadiba

IV -5. Izglitibas procesa organizéSana

IV —6. Izglitibas atbalsta personala un mediciniska darba organizé$ana

IV -17. Arhiva parvaldiba
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Eiropas Savienibas fondu un citu finansu instrumentu finanséto projektu
vadiba

Rigas pilsétas pasSvaldibas intereSu izglitibas iestade

Iestades vadiba

Personala vadiba

Darba aizsardzibas, elektrodrosibas un ugunsdrosibas organizéSana

FinanSu un saimnieciski organizatoriska vadiba

Izglitibas procesa organizéSana

Izglitibas atbalsta personala un mediciniska darba organizéSana

Arhiva parvaldiba
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Eiropas Savienibas fondu un citu finansu instrumentu finanséto projektu
vadiba

[ZMANTOTO SAISINAJUMU UN TERMINU SKAIDROJUMS

Paraugnomenklatiira
Kartgja
nomenklattura
Vienota finanSu un
gramatvedibas
nomenklatura
lestade

VIIS

RDLIS

KADRI

KAVIS —
IZGLITIBA

REPOZITORNS
TEDIS

BRIVPUSDIENAS
BUDZIS
EK

VID

Rigas domes Izglitibas, kultiiras un sporta departamenta
padotiba esoSajam izglitibas iestadém paredzeéta lietu
paraugnomenklatiira®.

Kartgjam lietvedibas gadam izstradata Rigas domes Izglitibas,
kultiras un sporta departamenta padotibas iestades lietu
nomenklatiira.

Vienota Rigas pilsétas paSvaldibas finanSu un gramatvedibas
dokumentu lietu nomenklatura.

Rigas domes Izglitibas, kultiiras un sporta departamenta
padotiba esosas izglitibas iestades.

Valsts izglitibas informacijas sistéma®.

Rigas domes Lietvedibas informacijas sist€éma.

Rigas pilsétas paSvaldibas personala uzskaites informacijas
sistéma.

Klientu attiecibu vadibas informacijas sist€émas dala, kas
nodroSina Rigas pilsétas pasSvaldibas izglitibas nozaré
organizeto procesu administréSanu.

Rigas pilsetas pasvaldibas elektronisko dokumentu glabatuve.
Pirmsskolas izglitibas iestazu izglitojamo apmekl§jumu un
sniegto €dinasanas pakalpojumu uzskaites modulis.

Vispargjas izglitibas skolu izglitojamo apmekl&jumu un sniegto
¢dinasanas pakalpojumu uzskaites modulis.

Rigas pilsétas pasSvaldibas budZeta formeSanas un izpildes
kontroles sisteéma.

Iestades izveidota dokumentu un arhiva parvaldibas ekspertu
komisija.

Valsts iepémumu dienests.

! Saskana ar Ministru kabineta 06.11.2012. noteikumu Nr. 748 “Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi”

33. punktu.

? Saskana ar Ministru kabineta 17.08.2010. noteikumiem Nr. 788 “Valsts izglitibas informacijas sistémas saturs,
uzturéSanas un aktualizacijas kartiba”.
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NORADIJUMI PAR PARAUGNOMENKLATURAS PIEMEROSANU

I. Visparigie noteikumi

1. Paraugnomenklatiira piemérojama, izstradajot Iestades kart€jo nomenklattru,
kartojot lietas karteja lietvedibas gada veidojoSos (raditos un sanpemtos) dokumentus,
ieverojot Paraugnomenklatiiras nodalu atbilstoSi lestades dokumentu klasifikacijas
limenim.

2. lestades kartéja nomenklatiira, kas veidota saskana ar Paraugnomenklatiiru,
nositama saskanoSanai Latvijas Nacionalajam arhivam reizi piecos gados.

3. lestade pieméro kart§jas nomenklatiras sagatavoSanai dokumentu
klasifikacijas Itmena attiecigas lietas Paraugnomenklatiira atbilstoSi iestades
istenotajam izglitibas pakap&m vai programmam un ieklauj tas kartéja nomenklatiira.

4. lestade izglitibas procesa organizacijai tas struktirvienibas (sporta
komplekss, peldbaseins, internats u.c.) pieméro to pasSu dokumentu klasifikacijas
Iimeni un tam piesaistitds Paraugnomenklatiiras lietas, kuras attiecas uz lestadi, kura
darbojas struktiirvieniba, nepiecieSamibas gadijuma paredzot struktirvienibas
dokumentiem atseviSku nodalu kartéja nomenklatiira.

5. Ja lestade Tsteno vairaku veidu izglitibas programmas, kartgéja nomenklatiira
ieklauj attiecigajiem dokumentu Kklasifikacijas Itmeniem piesaistitas lietas,
nepiecieSamibas gadijuma paredzot atseviSkus Iimenus katrai istenotajai izglitibas
programmai.

6. Ja lestade kada no Paraugnomenklatiira ieklautajam lietam neveidojas, to
Iestades kartéja nomenklatiira neieklau;.

7.Ja lestade  veidojas  dokumenti, kuri p€c satura  neietilpst
Paraugnomenklatiiras attiecigd klasifikacijas Itmena lietas, Iestade, izvertgjot
dokumentu saturu un arhivisko veértibu, karto tos lietas p&c to glabasanas termina un
ieklauj lietas karteja nomenklatiira. Ja $STm lietam iestade sakotn€ji nosaka ilglaicigu
val pastavigi glabajamu dokumentu terminu, kart€§jo nomenklatiru iesniedz
saskanosanai Latvijas Nacionalaja arhiva.

8. Paraugnomenklattra lietu virsrakstos icklautais registrs ir attiecigo
dokumentu registrs RDLIS.

9. Kolonna “Informacijas nes€ja forma” noradits iesp&jamais glabasanas veids,
iestade lietu nomenklatiira izvélas un norada tikai vienu, kas atbilst Iestadé esoSajai
situacijai:

9.1. elektroniski — lieta veidojas tikai no dokumentiem elektroniska formata;

9.2. papirs — lieta veidojas tikai no dokumentiem papira formata;

9.3. hibridlieta — lieta veidojas gan no papira, gan elektroniska forma esoSiem
dokumentiem.
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10. Ja kolonna “Informacijas nes€ja forma” ir noradits ‘“Hibridlieta” vai
“Elektroniski”, kolonna “Informacijas sisttmas nosaukums” obligati jaaizpilda,
noradot nosaukumu informacijas sistémai, kura dokumenti tiek uzglabati.

11. Kartgja lietvedibas gada veidojoSos (raditos vai sanemtos) dokumentus
vienas lietas ietvaros var kartot vairakos s€jumos péc hronologiska, alfabétiska vai
nominala principa.

I1. Iestades vadiba

12. Lietu, kura uzkraj vienveidigus dokumentus (piem&ram, sarakste) dazados
jautajumos (pieméram, finansialos, organizatoriskos, saimnieciskos, informativos
jautajumos nepiecieSamibas gadijuma var sadalit vairakas atseviSskas lietas péc
dokumentu satura (pieméram, finansu jautajumi, saimnieciskie jautajumi) vai adresata
(pieméram, valsts parvaldes iestades, komersanti u.c.).

13. Lieta “Fizisko personu iesniegumi, to izskatiSanas un izpildes dokumenti un
registrs” ievieto sarakstes dokumentus ar treSajam personam: iedzivotaju iesniegumus,
atbildes uz tiem, darbinieku skaidrojumus u.c.

14. Lieta “Dokumenti un materiali par iestades vésturi, izglitojoSo un radoSo
darbu (bukleti, pasakumu programmas, afisas, apraksti, foto, video, audio dokumenti
u.c.)” esoSie materiali péc glabasanas termina beigam tiek izvert€ti un atlasiti
pastavigai glabasanai lestades vestures veidoSanai.

II1. Personala vadiba

15. Darbinieka personas lieta uzkraj dokumentus, kas apliecina darba tiesisko
attiecibu ar Iestadi nodibinaSanu, mainu, izbeigSanu, informaciju par darbinieka
ieprieks€jo profesionalo darbibu, kompetenci un pieredzi un darbinieka atbilstibu
normativajos aktos noteiktajam amatam nepiecieSamajam profesionalas kvalifikacijas
prasibam.

16. Personas lietu veido divas dalas:

16.1. Pirma dala — dokumenti ar glabasanas terminu 75 gadi péc darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas lestadg;

16.2. Otra dala — 1slaicigi glabajami dokumenti ar glabasanas terminu 5 gadi
péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas lestade.

17. Personas lietas Pirmaja dala uzkraj sadus dokumentus:

17.1. personas kartite (izdruka no KADRI);

17.2. iesniegumi par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu, parcelSanu cita
amata, slodzes mainu, u.c. darba tiesisko attiecibu izmainam, darbinieka uzteikums;

17.3. darba ligums, vienoSanas par grozijumiem darba liguma, pielikumi pie
darba liguma, vienoSanas par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu;

17.4. amata apraksti (pielikums pie darba liguma vai pie vienoSanas par
grozljumiem darba Iiguma, vai atsevisks dokuments) ar darbinieku parakstu par
iepazisanos ar tiem;
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17.5. véstules par darba gaitas izmainam darba tiesisko attiecibu laika;

17.6. rikojumi (otrie originali) par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, darba
tiesisko attiecibu izmainam, darba tiesisko attiecibu izbeigsanu;

17.7. rikojumi (otrie originali) par b&rna kopSanas atvalinajumu pieskirSanu un
pamatojuma dokumenti;

17.8. rikojumi (otrie originali) un pamatojumi personisko datu izmainam darba
tiesisko attiecibu laika;

17.9. izglitibu un profesionalo kvalifikaciju apliecinoSu dokumentu kopijas;

17.10. valsts valodas prasmi apliecinoSu dokumentu kopijas;

17.11. darba un dzives gajums (CV).

18. Personas lietas Otraja dala uzkraj $adus dokumentus:

18.1. rekomendacijas un ieteikumu véstules no iepriekséjam darba vietam,;

18.2. profesionalo pilnveidi un talakizglitibu apliecinosu dokumentu kopijas;

18.3. darbinieka parakstiti apliecinajumi (piem€ram, par informe&Sanu par
personas datu atbilstoSu apstradi, par fizisko personu datu atbilstoSu apstradi, veicot
darba pienakumus, U.c.);

18.4. darbinieka novértésanas dokumenti (veidlapas, protokoli, tabulas, u.c.);

18.5. darbinieku iesniegumi par amatu savienoSanu vai blakusdarbu, iestades
vaditaja atlaujas vai atteikumi savienot amatus;

18.6. atzinibu, pateicibu un apbalvojumu dokumentu kopijas;

18.7. disciplinarlietu izmekleSanas dokumenti (iesniegumi, siidzibas, parbaudes
akti, veéstules, dienesta zinojumi, paskaidrojuma pieprasijumi, paskaidrojumi, rikojumi
(originali) par disciplinarsoda noteikSanu);

18.8. citi dokumenti vai dokumentu kopijas, kas nepiecieSami darba tiesisko
attiecibu uzturésanai.

19. Personas lietu veido gan papira, gan elektroniskaja formata. Elektroniski
personas lietu veido KADRI, kur elektroniski ievada visu to pasu informaciju un
dokumentus, ko uzkraj personas lieta.

20. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, kad visa informacija par darba tiesisko
attiecibu izbeigSanu ir ievadita KADRI, atbildigais darbinieks izdruka personas kartiti,
paraksta to un noslédz personas lietu, kuru nodod Iestades arhiva.

21. Personas lietas Pirmaja dala visiem dokumentiem ir jabit:

21.1.valsts valoda vai ar apstiprinatu tulkojumu atbilstoSi Ministru kabineta
noteikumiem, kas nosaka kartibu, kada apliecinami dokumentu tulkojumi valsts
valoda;

21.2. originaliem vai apstiprinatam kopijam.

22. Dokumentiem, kas glabajas personas lieta, registréjot RDLIS, norada
personas lietas (attiecigi Pirmas vai Otras dalas) indeksu, iznemot rikojumiem par
darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, bérna kopsanas atvalinajuma pieskirSanu, darba
tiesisko attiecibu izmainam, personas datu izmainam, darba tiesisko attiecibu
izbeigSanu, kuru pirmais originals atrodas lieta “Rikojumi par personala jautajumiem
un registrs”, norada minétas lietas indeksu.
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23. Kalendara gada atbrivoto darbinieku personas lietas karto alfabétiska
seciba. Piecus gadus péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas personas lictas Sakarto
un apraksta, atlasot iznicinasanai islaicigi glabajamos dokumentus.

24. Arhivéjot personu lietas, atstaj glabasana tikai normativajos aktos noteiktos
arhiviski vértigos dokumentus.

25. Dokumentu neapliecinatas kopijas un sagataves var izpemt no personas
lietas iznicinaSanai ar1 darba tiesisko attiecibu laika, bet ne atrak ka pec 5 gadiem no
dokumenta ieklauSanas personas lieta, ja dokumentu talaka glabasana nav
nepiecieSama lestades funkciju nodrosSinasanai.

26. Dokumentus personas lietas karto hronologiski, €rtakai lictoSanai personas
lieta esoSos dokumentus nodala atbilstosi temam, dokumentu veidiem un dokumentu
glabaSanas terminiem.

27. Darbinieku iesniegumi tiek glabati kopa ar izpildi apliecinoSiem
dokumentiem attiecigajas lietas, piemeram, iesniegums par atvalinajuma pieSkirSanu
glabajas kopa ar rikojumu par atvalinajuma pieskirSanu lieta “Rikojumi par
atvalinajumiem un registrs”. Iznémums ir darbinieku iesniegumi par darba tiesisko
attiecibu nodibinasanu, uzturé€Sanu un izbeigSanu, bé€rna kopSanas atvalindjuma
pieskirSanu, ka ar1 personas datu izmainam, ko glaba personas lieta.

28. Lieta ‘“Materialo veértibu nodo$anas un pienemsanas akti un lietu
nodosanas — pienems$anas akti, mainoties darbiniekiem” ievieto aktus par materialo
vertibu un dokumentu nodosanu, mainoties gan materiali atbildigajam personam, gan
par lietvedibu (iznemot arhivu) atbildigajiem darbiniekiem, gan citiem darbiniekiem,
ja rikojuma par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu ar viniem ir noradits, ka lietas un
materialas vertibas tiek nodotas ar aktu.

29. Lieta “Rikojumi par atvalinajumiem un registrs” uzkraj iesniegumus un
rikojumus par ikgad€jo atvalinajumu, papildatvalinajumu, atvalinajumu bez darba
samaksas saglabaSanas, bérna kopSanas atvalinajumu, atvalinajumu b&rna t€vam,
macibu atvalindjumu un apmaksatu brivdienu pieskirSanu.

30. Rikojumus par bérna kopSanas atvalindjuma pieskirSanu registré un uzkraj
lieta “Rikojumi par personala jautajumiem un registrs”.

31. Lieta “Darbinieku atlases komisijas dokumenti (pieteikumi, protokoli,
atbildes veéstules u.c.)” glaba tikai atlases procesa neizvéleto pretendentu pieteikuma
dokumentus. Izvéleta pretendenta, kuru pienem darba Iestade, pieteikuma dokumentus
glaba vina personas lieta.

IV. FinanSu un saimnieciski organizatoriska vadiba

32. FinanSu un gramatvedibas dokumenti, kuru originali glabajas Rigas domes
FinanSu departamenta, lestades karteja nomenklatiira netiek ieklauti.



33. Lietam, kuras ir ieklautas Vienotaja finanSu un gramatvedibas
nomenklatiira, bet dokumentu originali tiek uzglabati tikai Iestades, klasifikacijas
shémas Ilimenis un lietas indekss tiek noradits atbilstoSi Vienotaja finanSu un
gramatvedibas nomenklatiira noraditajam.

V. Izglitibas procesa organizacija

34. Izvertgjot nepiecieSamibu un lestades dokumentu apjomu, lestade var
veidot atsevisku lietu “Rikojumi izglitibas procesa organizacijas jautajumos”.

35. Izglitojamo personas lietas veido saskapa ar ar§jo normativo aktu
prasibam. Izglitojamo personas lieta var tikt uzkrata cita Iestades izglitibas procesa
organiz€Sanai nepiecieSama informacija (pieméram, atzinibu, pateicibu un diplomu
kopijas), kas, izglitojamajam mainot izglitibas iestadi vai ieglstot attiecigo izglitibas
pakapi, tiek iznicinata.

V1. Eiropas Savienibas fondu un citu finan$u instrumentu
finanséto projektu vadiba

36. Klasifikacijas shémas Itmenim “Eiropas Savienibas fondu un citu finansu
instrumentu finanséto projektu vadiba”, izstradajot kart§jo nomenklatiiru, Iestade
paredz attiecigu apakslimeni vai lietu katram Iestade stenojamam projektam.

37. Katra Tstenota projekta dokumentu glabasanas termins tiek noteikts
sadaribas liguma, tacu janem véra, ka projektu dokumentu sastava ir ari dokumenti,
kuri glabajami ilglaicigi vai pastavigi, pieméram, darba ligumi, uznémuma ligumi u.c.



